Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Gergeklestirme Gorevlisi
Kadro Unvani Yiksekokul Sekreteri
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Birim Tirk Musikisi Devlet Konservatuari
Yoklugunda Vekalet Eden Sef/ Bilgisayar isetmeni

ilk Diizey Amiri Mudir- Harcama Yetkilisi
Dogrudan Bagl Alt Unvan(lar)  BYCUIREIG eIkl
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Gerekli Bilgi ve Beceriler

- Yuksekokul Sekreteri, ilgili yasa, yonetmelik ve mevzuatlar gercevesinde kendisi ve
bagli birimleri araciligi ile asagidaki gérevleri yerine getirir.

- Konservatuar idari teskilatinda yer alan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
calismalarini koordine eder, kontroli saglar.

Isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

e Konservatuar Béliimlerinden, ITU Rektorliigii ve Dis birimlerden gelen yazilari iceren
Yonetim Kurulu giindemini hazirlar, alinan kararlari ilgili birimlere ileterek gerekli
yazigmalarin yapilmasini koordine eder.

e Egitimde yapilacak degisikliklerle (Ders programlari, takip eden egitim 6gretim yili
icin; CAP, Yatay Geg¢is, Yabanci Uyruklu, Yandal ve boliimler bazinda kontenjan
taleplerinin alinmasi, smav kriterlerinin kurula iletilmesi, yonetmelikler vb) ilgili
Konservatuar Kurulu giindemini hazirlar, alinan kararlari ilgili birimlere ileterek gerekli
yazigmalarin yapilmasini koordine eder.

e Konservatuar ve Yonetim Kurullarina oy hakki olmaksizin raportorliikk gorevini
yapmak.

e Akademik ve Idari Personel atama, nakil, ilan, askerlik, dogum vs. gibi islemlerin
takibini yapar,

e Gelen evraklarin 6nemine gore ilgili birimlere havalesini yapar. Gelen giden evraklarin
ilgili birimler tarafindan takip edilmesi, korunmas1 ve saklanmasini saglar.

e Satinalma birimi gorevlisi tarafindan hazirlanan konservatuar yillik biit¢esini kontrol
ederek Harcama Yetkilisinin onayina sunar.

e Gergeklestirme Gorevlisi olarak, personel maaglarini, personel saglik giderleri
tahakkukunu, mal alimlar1 gibi harcama kalemlerinin tahakkuklarinin kontroliinii yapar
ve harcama yetkilisinin onayina sunar

e Konservatuar birimlerine alinan demirbas malzemelerin ayniyat birimi tarafindan
zimmetlerinin yapilmasini ve dagitimini koordine eder.



e Konservatuar Miizik Ortaokulu, Yabanci1 Uyruklu, Yandal ve Lisans giris sinavlarinin

koordinasyonunda gorev alir.

e Idare Amirligi tarafindan kontrol edilen mekanlarda gerekli tadilat, temizlik vb
durumlarin eksik yonlerini ITU Yapi Isleri Daire Baskanligina bildirir.

e Miidiirliik tarafindan diizenlenen sempozyum, seminer, panel, konser vb. sanatsal ve
bilimsel etkinliklerin koordinasyonunda gorev alir.

Sistem Ad1

Adres Yetki/Rol Diizeyi

Kalite

portal.itu.edu.tr

KBS (Kamu Bilgi Sistemi)

www.kbs.gov.tr

Personel Otomasyon Sistemi

personel.itu.edu.tr

Ogrenci Otomasyon Sistemi

sis.itu.edu.tr

Stratejik Yonetim Yazilimi

portal.itu.edu.tr



http://www.kbs.gov.tr/

